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1 Die Projektvorbereitung 


Im Rahmen der Projektvorbereitung ergibt sich folgende Aufgaben- 
struktur: 
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vorbereiten 


























Anforderungen Handlungsbedarf Handlungsvariante 
definieren ermitteln vorgeben 


Probleme/Ziele Ist-Zustand erheben Lösungsansatz festlegen 
beschreiben Maßnahmen ableiten und planen 















































Systemumfang Lösungsansätze Finanzierung 


bestimmen absichern 





Rahmenbedingungen Wirtschaftlichkeit Projektorganisation/ 


Risikoabschätzung untersuchen -standards festlegen 





Tee] Projektauftrag mit 
— erden 
g erstellen 











Projekt beauftragen 














Aufgabenstruktur „Projekt vorbereiten“ 


Die Projektvorbereitung dient dazu, einen klar formulierten Projekt- 
auftrag zu erarbeiten, den Auftraggeber entscheiden zu lassen und 
der Projektleitung zu übergeben. Im Rahmen der Projektvorbereitung 
werden keine Lösungen für das Projekt erarbeitet, sondern die An- 
sätze für Lösungen beschrieben und ein Realisierungsansatz favori- 
siert. Er enthält eine klare bzw. eindeutige 


e Zielsetzung mit Vorgabe der zu erreichenden Ergebnisse und 
der Aufnahme der Anforderungen, 


e Festlegung der zu leistenden Aufgaben einschließlich einer 
Aufgabenabgrenzung, 

e  Risikoabschätzung und groben Wirtschaftlichkeitsbetrach- 
tung, die im weiteren Projektverlauf zu verfeinern ist, 


e vereinbarte Qualität der Ergebnisse, 
e Ermittlung der Dauer und des Endtermins, 
e Abschätzung der benötigten Ressourcen und Kosten, 


e Aussage zur Finanzierung und Abrechnung des Projektes ein- 
schließlich der Abbildung in der KLR!, 


e Festlegung der Ergebnisverantwortung. 
e Festlegung der Projektorganisation. 


Bei komplexen Vorhaben kann die Vorbereitung im Rahmen eines 
Projekts in den Strukturen der Voruntersuchung gemäß Vorgehens- 
modell durchgeführt werden (z. B. mit dem Ergebnis einer Vorunter- 
suchung oder Vorstudie). 


1 In der Regel ist ein Projektkostenträger einzurichten (s. Muster “Projekthandbuch”) 
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1.1 Anforderungen definieren 


1.1.1 ProblemelZiele beschreiben 


Aus der Projektidee und der Ermittlung der Anforderungen werden 
die Ziele des Vorhabens ermittelt. Da sich die Ziele in der Regel ge- 
genseitig beeinflussen, müssen die Ziele analysiert, auf Wechselwir- 
kungen geprüft und priorisiert werden. 


1.1.2 Aufgabenabgrenzung vornehmen 


Für den Projekterfolg ist eine klare Abgrenzung des Projektumfanges 

vorzunehmen, um z. B. Kompetenz- und Zuständigkeitskonflikte bei 

der Projektdurchführung auszuschließen. 

Dieser Arbeitsschritt hat einen entscheidenden Einfluss auf den Er- 

folg des Projektes. Er sollte daher mit großer Sorgfalt und ausrei- 

chend durchgeführt werden, denn 

° häufig sind nur Ideen vorhanden, dass „etwas“ getan werden 
sollte, ohne dass dieses „Etwas“ im Sinne des zu erstellenden 
Projektauftrages konkret genug ist, 

. beim Auftraggeber der Anspruch bestehen könnte, mit diesem 
Projekt sämtliche Probleme lösen zu wollen. 


Es ist zu empfehlen, zur Aufgabenabgrenzung erfahrene Mitarbeiten- 
de einbeziehen (z. B. Steuerungsdienste, Projektleitungen, Projekt- 
mitarbeitende). 


1.1.3 Rahmenbedingungen und Risikoabschätzung 


Für die spätere erfolgreiche Durchführung eines Projektes ist es 
wichtig die Rahmenbedingungen, die kritischen Erfolgs- und Risiko- 
faktoren sowie die Wechselwirkungen zu anderen Vorhaben zu ken- 
nen. Diese sind zu ermitteln, zu analysieren, zu gruppieren und es ist 
eine Gewichtung der Risiken durchzuführen?. 


1.1.4 Anforderungen grob erheben 


Zur Vorgabe der erwarteten Ergebnisqualität müssen die wichtigsten 
Anforderungen an die zukünftige Lösung bereits in der Projektvorbe- 
reitung grob (d.h. nicht detailliert) definiert werden. Hierzu gehört bei 
IT-Projekten z. B. die Ermittlung der Anforderungen an die Fachlich- 
keit, die Infrastruktur, die Sicherheit, die Betriebsparameter (Service- 
Level, Verfügbarkeiten), die Betriebsprozesse, etc. 


1.2 Handlungsbedarf ableiten 


1.2.1 Ist-Zustand erheben 


Die Beschreibung des Ist-Zustandes beinhaltet vorrangig eine grobe, 
aber vollständige Betrachtung der Geschäftsprozesse des Betrach- 


? Hierbei kann die Strukturierung in zeitliche Aspekte (z. B. verbindliche Vorgabe eines Startzeitpunktes), 
methodische Aspekte (z. B. keine oder wenig Projekt- bzw. Projektmanagementerfahrung, mangelnde Me- 
thodenkenntnisse), sachliche Aspekte (z. B. komplexe technologische Anforderungen, schwierige rechtliche 
Materie) oder soziale Aspekte (z. B. Neuordnung von Prozessen, Umstrukturierungen) hilfreich sein. 


Projektmanagementhandbuch 3.0.0F Anlage.rtf April 2007 4 von 18 


Projektmanagementhandbuch Anlage 1 ° 
Die Projektvorbereitung i I i 


Detaillierung der Projektprozesse Handlungsvariante vorgeben 


tungsbereiches, der Informations- und Kommunikationsbeziehungen 
sowie der Arbeitsergebnisse. Diese genaue Betrachtung ist wichtig, 
weil sie die Basis bildet, um aus einer Gegenüberstellung mit den be- 
kannten Anforderungen die Lösungsansätze ableiten und mögliche 
Maßnahmen beschreiben zu können. 


1.2.2 Lösungsansätze beschreiben 


Unter Einbeziehung von Entwicklungstrends müssen Lösungsentwür- 
fe gefunden und untersucht werden. Dabei sind beispielsweise zu be- 
rücksichtigen: 

aktuelle technologische Entwicklungen, 

„make-or-buy“-Entscheidungen‘, 

Ansätze der Verwaltungsmodernisierung, 

Orientierung an Geschäftsprozessen, 
für IT-Projekte die Vorgaben der VV IT-Steuerung und der IT- 
Grundsätze. 


Für die unter Tz. 1.1.3 identifizierten Risiken sind je nach Auswirkung 
geeignete Maßnahmen bis hin zu einem komplexen Risikomanage- 
ment vorzuschlagen und bei der Aufwandsabschätzung zu berück- 
sichtigen. 


1.2.3 Wirtschaftlichkeit untersuchen 


Es ist für die ermittelten Lösungsansätze eine grobe Wirtschaftlich- 
keitsbetrachtung (nach Maßgabe der Landeshaushaltsordnung 
(LHO)) und nach den Grundsätzen der WiBe des Bundesministeri- 
ums des Inneren durchzuführen, um für die jeweiligen Lösungsansät- 
ze den Projektnutzen festzustellen”. 


Auf Grundlage der Ergebnisse zu den Handlungsalternativen (u.a. 
Risiken und Wirtschaftlichkeit) ist ein Ansatz zu favorisieren und vor- 
zuschlagen. 


Zu einem späteren Zeitpunkt, z. B. am Ende der Voruntersuchung ist 
diese grobe Wirtschaftlichkeitsbetrachtung zu überprüfen. 


1.3 Handlungsvariante vorgeben 


1.3.1 Lösungsansatz festlegen und planen 


Auf Basis der ermittelten Zielbeschreibungen, der Betrachtung zur 
Wirtschaftlichkeit und der Risikoabschätzung ist ein Lösungsansatz 
durch den Auftraggeber vorzugeben. Der ausgewählte Ansatz ist hin- 
sichtlich der Aufwände, Termine und Kosten ggf. so weit zu präzisie- 
ren, dass eine seriöse Entscheidungsgrundlage gegeben ist. 


? Bei IT-Projekten ist der Grundsatz der Nachnutzung vor Eigenentwicklung zu beachten. 
*s. a. Beschluss des ITK vom 8.3.2007 zum Einsatz der WiBe des Bundes 
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1.3.2 Finanzierung absichern 


Es ist entsprechend den Regelungen der LHO die Finanzierung des 
Projekts (noch nicht die Finanzierung des Zielzustandes) in Bezug 
auf Personal, Sachmittel und Investitionen zu klären und abzusi- 
chern. 


1.3.3 Projektorganisation/-standards festlegen 


Es sind mindestens Entscheidungsinstanz und Projektleitung für das 
Projekt festzulegen. 


Wenn möglich sollte bereits im Vorfeld eine Zuordnung von Personal- 
ressourcen für das Projektteam erfolgen, die im Rahmen der Projekt- 
initialisierung überprüft bzw. ergänzt wird, so dass z.B. Kapazitäten 
und die inhaltliche Kompetenz für die Detailplanung abgesichert sind. 
Gleichzeitig müssen die Anforderungen an die Projektmitarbeitenden 
festgelegt werden. 


Die Beteiligung der jeweils zuständigen Beschäftigtenvertretungen ist 
vorzubereiten und sicherzustellen. 


Es sind die Mindeststandards für das Projekt festzulegen, z.B. erste 
Ausprägungen zur Qualitätssicherung, zum Projektcontrolling und 
Projektmarketing. 


1.3.4 Projektauftrag mit Projektplan grob erstellen 


Die Ergebnisse der Projektvorbereitung werden in einem dokumen- 
tierten Projektauftrag mit dem groben Projektplan (Darstellung der 
Arbeitspakete inkl. Aufwandsabschätzung, deren Abhängigkeiten zu- 
einander” und der zeitliche Ablauf) zusammengefasst, der verbindli- 
che Handlungsgrundlage für das Projekt ist. 


1.3.5 Projekt beauftragen 


Die Ergebnisse der Projektvorbereitung sind in geeigneter Form dem 
Auftraggeber des Projekts zu präsentieren. Der Auftraggeber verant- 
wortet mit ggf. notwendigen Änderungen die Freigabe des Projektauf- 
trags und unterschreibt diesen. 


° Hierbei sollten auch ggf. notwendige Beteiligungs- und/oder Abstimmprozesse berücksichtigt werden, die 
(außerhalb der Aktivitäten im Projekt, aber für die weitere Projektarbeit erforderlich) in der Verantwortung der 
Linienorganisation durchzuführen sind (z. B. formale Beteiligungen der Beschäftigtenvertretungen). 
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2 Die Phasen der Projektarbeit 


2.1 Projekt initialisieren 


Auf Basis der Projektvorbereitung wird das Projekt eingerichtet und 
die Grundlage für eine zielgerichtete und erfolgsfähige Projektarbeit 
geschaffen. Wichtigstes Ergebnis sind die durch die Projektleitung 
verantworteten und durch die Entscheidungsinstanz entschiedenen 
Festlegungen zur Projektarbeit, die bei Projekten von besonderer Be- 
deutung? in einem Projekthandbuch dokumentiert werden. Darin 
werden die Formulierungen des Projektauftrages konkretisiert bzw. 
durch weitere Festlegungen, die für die konkrete Projektdurchführung 
wichtig sind sowie durch einen feinen Projektplan, ergänzt. Es wird 
bei Bedarf fortgeschrieben. 


Projektauftrag und Projekthandbuch haben eine vergleichbare 
Grundstruktur, wobei das Projekthandbuch die Vorgaben des Pro- 
jektauftrages detailliert bzw. verfeinert und die „Regeln der konkreten 
Projektarbeit“ in dem jeweiligen Projekt beschreibt. 






Ziele und Rahmenbedingungen 












Ausgangssituation (GROB) p GROB 
= Ziele GROB 
Das Ergebnis Rahmenbedingungen GROB Ben 
= - Kritische Erfolgsfaktoren GROB FEIN 
Projekthandbuch mit NS und Projektstruktur g i 
Projektplan fein Positionierung des Projektes | GROB 
Aufgaben des Projektes GROB 
Projektstruktur GROB 
Ergebnis der Projektarbeit GROB 
Projektorganisation 
Entscheidungsinstanz (EI) © GROB j 
Projektleitung (PL) GROB 
Abstimminstanz (Al) GROB 
Arbeitsgruppe(n) (AG) GROB 
Besetzung der Projektorganisation GROB FEIN 
Prinzipien der Projektarbeit © GROB FEIN 
Projektdurchführung des Projektes (Vorgehensmodell) 
Strukturelemente FEIN AKT 
Das Vorgehensmodell für dieses Projekt GROB FEIN 
Qualitätssicherung 
Strukturierte Qualitätssicherung im Vorgehensmodell | (GROB) FEIN 
Verfahren zur Qualitätssicherung (GROB) FEIN 
Qualitätssicherungsplan für dieses Projekt | (GROB) N) 
Aufwand und Zeitverlauf 
Projektplan für dieses Projekt GRB FEIN 


u Finanzierung und Abrechnung 
(GROB) = Kann hier vorgeklärt werden 


Foren sahter oroek are werien | Abbildung der Projektaufwände / Projektkostenträger GROB OO ERAKT 
FEIN = Musshier detailliert geklärt werden Projektcontrolling £ 
Berichte des Projektcontrolling (GROB) © EXAKT 
Projektmarketing 
Information über Projektverlauf und Ergebnisse (GROB) FEIN 
Dokumentationstandards (GROB) OO EXAKT 


Abbildung 1: Ergebnisstruktur des Projekthandbuchs 





ês. Nr.1 Geltungsbereich Projektmanagement-Handbuch 
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2.1.1 Projektorganisation besetzen 


In diesem Arbeitsschritt werden die für die Durchführung des Projekts 
erforderlichen Rollen besetzt (s. „Projektorganisation“). Die Beset- 
zung sollte im Einvernehmen zwischen Auftraggeber und Projektlei- 
tung erfolgen. 


2.1.2 Projektablauf planen 


Exkurs: Schätzklausur 


Die Projektleitung erstellt gemeinsam mit den Projektmitarbeitenden 
auf Basis der groben Planung eine konkrete Planung für den Ablauf 
des Projekts. Dabei sollte der Projektauftrag in den Strukturen des 
Projekthandbuchs präzisiert werden. Das Projekthandbuch stellt eine 
Präzisierung und Ergänzung der Regelungen des Projektauftrags dar 
und bestimmt die im Projektauftrag skizzierte Ergebnisqualität exakt. 
Möglicherweise im Rahmen der Projektvorbereitung offen gebliebene 
Punkte oder nur grob geklärte Aspekte werden abschließend geklärt. 
Auf dieser Grundlage wird das für die Projektarbeit maßgebliche Vor- 
gehen auf Basis des Vorgehensmodells zugeschnitten und festge- 
legt. Als wesentliche Strukturelemente des Vorgehensmodells sind 
dabei u.a. die Vorgänge, Meilensteine (einschließlich der Festle- 
gungen zur Qualitätssicherung und der Abnahmen), Terminpläne 
und Ergebnisse zu definieren. 


Das Ergebnis des Prozesses ist der Projektplan fein. 


Im Zuge der Projektplanung müssen die Arbeits- und Zeitaufwände 
für die einzelnen Arbeitspakete geschätzt werden. Diese Schätzung 
kann nur auf Erfahrungswerten beruhen, die beispielsweise aus frü- 
heren Projekten gewonnen wurden. Wenn diese Erfahrung im aktuel- 
len Projekt nicht vorliegt, ist es sinnvoll, auf das Wissen erfahrener 
Kollegen zurückzugreifen und diese zu einer gemeinsamen Schät- 
zung der Zeit- und Arbeitsaufwände einzuladen. Eine derartige Sit- 
zung wird Experten- oder Schätzklausur genannt. Die Ergebnisse 
fließen in den Terminplan und in die Kalkulation des Projekts ein. 
Grundlage der Schätzklausuren ist der hinreichend detaillierte Pro- 
jektplan. 

In der Schätzklausur wird den Kollegen jedes einzelne Arbeitspaket 
des Projektes erläutert. Dann werden die Beteiligten aufgefordert, 
gleichzeitig auf einem Blatt - ähnlich wie die Punktrichter beim Eis- 
kunstlauf - ihre Schätzung bezüglich des notwendigen Zeit- oder Ar- 
beitsaufwandes abzugeben. Der daraus ermittelte Mittelwert wird im 
Terminplan abgebildet. 

Wenn die Einzelschätzwerte sehr weit auseinander liegen, sollten die 
Schätzer mit dem höchsten und dem niedrigsten Wert aufgefordert 
werden, ihre Einschätzung zu begründen. Dabei stellt sich zumeist 
heraus, dass beide von sehr unterschiedlichen Annahmen über den 
Arbeitsumfang ausgingen. Es sollte möglichst noch in der Sitzung 
geklärt werden, welche der Annahmen zutreffen und welche nicht. 
Nach dieser Diskussion wird die Schätzung wiederholt. 
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An der Schätzklausur sollten die Projektleitung sowie alle verantwort- 
lichen Mitglieder des Teams teilnehmen. Im Ergebnis liefern Schätz- 
klausuren realistische Zeit- und Aufwandspläne, die eine gute Grund- 
lage für ein termingerechtes Projektmanagement bilden. 


2.1.3 Ressourcen sichern 


Diese Aufgabe ist für den späteren Projekterfolg von elementarer 
Wichtigkeit. Es werden die in der Projektvorbereitung ermittelten Ab- 
schätzungen zu Personal-, Sach- und Finanzmitteln auf Basis der 
Planungen überprüft und endgültig abgesichert. Dabei wird u.a. die 
Besetzung der Projektorganisation insbesondere des Projektteams in 
Ressourcenkontrakten (mindestens in Form einer zwischen Projekt- 
leitung und Linienverantwortlichen getroffenen Verabredung) ab- 
schließend festgelegt. 


2.1.4 Projektregeln festlegen 


Das Projekthandbuch definiert auch die Projektstandards (z. B. Na- 
menskonventionen für Dateinamen, Werkzeuge und die Arbeitswei- 
sen) und legt die Regeln für das Vorgehen 
der Qualitätssicherung (unter Anwendung der Methoden des 
Qualitätsmanagements), 
des Projektcontrollings, 
des Projektmarketings 
fest. 


2.1.5 Projekthandbuch abstimmen und verabschieden 


Zum Abschluss der Projektinitialisierung erfolgen die fachliche Ab- 
stimmung und die formale Verabschiedung der Detailplanung durch 
die Entscheider des Projekts. Damit sollte das Projekthandbuch mit 
dem Projektplan fein zur verbindlichen Grundlage der nachfolgen- 
den Projektarbeit werden. 


2.1.6 Auftaktveranstaltung durchführen 


Im Rahmen einer Auftaktveranstaltung („Kick-Off“) werden alle am 
Projekt Beteiligten über die Ziele, die gewollte Ergebnisqualität, die 
Planung und die Regeln des Projekts informiert. 

Das Rollenverständnis und die Interaktion der Beteiligten werden ge- 
klärt. 


2.2 Projekt durchführen 


2.2.1 Durchführung planen 


Bei dieser Aufgabe werden die im Projektplan fein fixierten Aktivitäten 
weiter detailliert und in einen konkreten Arbeitsplan überführt und 
entsprechende Arbeitsaufträge an die Projektmitarbeitenden erteilt. 


2.2.2 Projektarbeit durchführen 


Auf Grundlage der erteilten Arbeitsaufträge sind die entsprechenden 
Projektarbeiten durch die Projektmitarbeitenden zu erledigen. Die 
Vorgehensweisen und Methoden zur Bearbeitung der Aufgabenstel- 
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lungen sind im Vorgehensmodell geregelt. Der Projektleitung obliegt 
die zeitgerechte Auftragserteilung und Kontrolle des Arbeitsfort- 
schritts. 


2.2.3 Durchführung messen und analysieren 


Regelmäßig werden die Ergebnisse der Projektarbeit erfasst und mit 
den Planwerten verglichen. Ziel dieses regelmäßigen Soll-Ist- 
Abgleichs ist es, den Status des Projekts kurzfristig und transparent 
zu erfassen. Damit schafft das „Messen und Analysieren“ die Grund- 
lage für die frühzeitige Erkennung und offensive Behandlung von Stö- 
rungen und Risiken. Es ist die grundlegende Voraussetzung für eine 
zielgerichtete Projektsteuerung. 


Auf Grundlage des Arbeitsstands und des Arbeitsplans erfolgen die 
Prüfung der Zielerreichung sowie die Feststellung von Abweichungen 
sowie von Trends für die Zukunft. Als Ergebnis liegt ein Soll-Ist- 
Vergleich als Grundlage für die ganzheitliche Beurteilung des Pro- 
jektgeschehens vor. 


2.2.4 Durchführung steuern und berichten 


Es erfolgt die umfassende Beurteilung des Projektgeschehens und 
die Ableitung der erforderlichen Maßnahmen für den weiteren Pro- 
jektverlauf. Auf Basis der Daten des Soll-Ist-Vergleichs wird ein Sta- 
tusbericht erstellt, der neben den quantitativen Aspekten der Pro- 
jektarbeit auch die qualitative Bewertung des Projektzustands sowie 
Vorschläge für erforderliche Maßnahmen beinhaltet. Basierend auf 
dem Statusbericht werden die notwendigen Sitzungen von Projekt- 
gremien vorbereitet und durchgeführt. Ergebnisse der Gremiensit- 
zungen werden in einem Ergebnisprotokoll festgehalten. 


Je nach Ergebnis der Gremiensitzungen werden: 
beschlossene Korrekturmaßnahmen beplant, 
die betroffenen Projektbeteiligten sowie die „Projektöffentlichkeit“ 
zeitnah informiert, 
eine Phase oder das Projekt aufgrund von Abnahmen abge- 
schlossen bzw. ggf. die nächste Phase des Vorgehensmodells 
initialisiert (oder das Projekt aus wichtigem Grund abgebrochen). 


2.3 Projekt abschließen 


2.3.1 Projektreview durchführen 
Im Rahmen des Projektreviews wird der gesamte Projektverlauf ab- 
schließßend und rückblickend beurteilt und damit erstmalig evaluiert. 
Über eine Fehleranalyse werden wertvolle Hinweise für die Planung 
neuer Projekte und Fehlervermeidungsstrategien erarbeitet. Die Er- 
kenntnisse des Projekts werden in einem Abschlussbericht fest- 
gehalten. 
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2.3.2 Projekt abnehmen und dokumentieren 


Die Projektergebnisse und der Abschlussbericht sind durch die Ent- 
scheidungsinstanz abzunehmen. 

Die Projektleitung ist für die vollständige Dokumentation der Projekt- 
ergebnisse verantwortlich. Die Dokumentation wird sichergestellt 
durch die Dokumente des Planungs- und Berichtswesens und die 
Verwahrung der Projektunterlagen. 


2.3.3 Abschlussveranstaltungen durchführen 


Die Abschlussveranstaltung, zu der alle an der Projektarbeit Beteilig- 
ten eingeladen werden, dient der angemessenen Beendigung des 
Projekts. 


2.3.4 Ressourcen freigeben 


Mit Abschluss des Projekts werden nach den Vorgaben des Auftrag- 
gebers alle Ressourcenbindungen an das Projekt durch den Projekt- 
leiter aufgelöst und freigegeben. 
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3 Das „Vorgehensmodell“ 
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Kontext „Projektmanagement und Vorgehensmodell“ 























Das Vorgehensmodell beschreibt die inhaltlichen Arbeiten in einem 
Projekt, grob untergliedert in einzelne Phasen (Voruntersuchung 
(PLAN), Hauptuntersuchung (BUILD) und Realisierung (RUN). Es 
stellt eine Hilfe/Schablone für die Aufgliederung eines Projektes dar. 
Es unterstützt das Projektmanagement bei der Zuordnung der einzel- 
nen Aufgaben in den verschiedenen Stadien eines Projektes. 


Das Vorgehensmodell legt eine standardisierte Abfolge von Vorgän- 
gen fest, die zum Entwurf, zur Konzeptionierung und zur Einführung 
von Prozessen/Verfahren durchgeführt werden. Über die im Ab- 
schnitt 2.2 dargestellten Tätigkeiten werden die definierten Aufgaben 
gesteuert. 
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Vorgänge und Ergebnisgruppen des „Vorgehensmodells“ 


In den Projektphasen („Voruntersuchung“, „Hauptuntersuchung“ und 
„Realisierung“) werden eine Reihe von Ergebnissen erstellt, die je 
nach Projekterfordernissen iterativ, d. h. von grob nach fein und ggf. 
phasenübergreifend erarbeitet werden. Sie dienen einerseits zum 
Aufbau und zur Dokumentation eines neuen oder veränderten Pro- 
zesses/Verfahrens und andererseits zur Sicherung des reibungslosen 
Betriebs des Prozesses/Verfahrens nach Beendigung des Projekts. 


Idealtypisch werden die beschriebenen Phasen nacheinander und 
zeitlich zusammenhängend durchgeführt. Es sind aber auch zeitliche 
Unterbrechungen sowie andere Verantwortungszuordnungen mög- 
lich, diese aber möglichst nur nach abgeschlossenen Phasen (z. B. 
Voruntersuchung von Senatsverwaltung, Hauptuntersuchung und 
Realisierung durch nachgeordnete Behörde). 


3.1 Phasen des Vorgehensmodells 


In der Phase „Voruntersuchung“ wird eine Entscheidungs- 
grundlage für das weitere Vorgehen erstellt. Hierbei werden die 
Anforderungen definiert, der Ist-Zustand beschrieben und der 
Handlungsbedarf abgeleitet sowie ein Handlungsvorschlag er- 
stellt. Im Regelfall wird dieser Handlungsvorschlag als ein Reali- 
sierungskonzept für die weiteren Projektphasen vorgelegt. 


Sollte sich in der Voruntersuchung herausstellen, dass die Reali- 
sierung des Vorhabens mit erheblichen finanziellen oder techni- 
schen Risiken verbunden ist, kann ggf. auch ein Handlungsvor- 
schlag zur Einstellung der Aktivitäten der Entscheidungsinstanz 
vorgelegt werden. 
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In der „Hauptuntersuchung“ wird auf Basis des Handlungsvor- 
schlags eine detaillierte Konzeption erstellt. Sie umfasst Verfeine- 
rungen von vorhandenen Überlegungen (z. B. grobes Fachkon- 
zept) und ergänzt noch fehlende konzeptionelle Grundlagen (z. B. 
für die Schulung von Mitarbeitenden). Sie ist Grundlage für die 
nächste Phase „Realisierung“. 


In der Phase „Realisierung“ werden die organisatorischen, 
technischen und personellen Vorbereitungen für den späteren 
Wirkbetrieb getroffen und die Prozesse bzw. Verfahren einge- 
führt. 


3.2 Übersicht zu den Ergebnissen des Vorgehensmodells 
Die Ergebnisse von Projekten lassen sich je nach Zuordnung der 
durchlaufenen Phase folgendermaßen gruppieren. Besonderheiten 
für IT-Projekte sind kenntlich gemacht: 


Entwurf und Handlungsvorschlag: 
Anforderungskatalog 
Maßnahmenkatalog 
Entscheidungsvorschlag (einschließlich Wirtschaftlichkeitsbe- 
trachtung, Risikoabschätzung und Finanzierungskonzept für 
den Betrieb) 


Konzept: 
Fachkonzept 
Geschäftsmodell (bei IT-Projekten inkl. Betreibermodell) 
Sicherheitskonzept 
Infrastrukturkonzept (bei IT-Projekten) 
Einführungskonzept 
Migrationskonzept (bei IT-Projekten) 
Schulungskonzept 
Testkonzeption (bei IT-Projekten) 
Betriebskonzept (bei IT-Projekten). 


Prozesse und Verfahren/Handbücher: 


eingeführte Prozesse / IT-Maßnahme 
Prozess- oder Systemhandbuch. 
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Die vorstehende Darstellung stellt ein idealtypisches Modell dar. Ab- 
hängig vom Zuschnitt des Projektes kann es jedoch notwendig sein, 
bestimmte Ergebnisse in anderen Phasen zu erzielen. 


3.2.1 Ergebnisse der Voruntersuchung 


Anforderungskatalog 

Der Anforderungskatalog dient zur Festlegung der Ziele und der dar- 
aus resultierenden Anforderungen an die einzuführenden Prozesse 
bzw. das IT-System. Er enthält die aus der Projektvorbereitung for- 
mulierten fachlichen und funktionalen Anforderungen; bei IT- 
Projekten zusätzlich die Anforderungen an die Infrastruktur, die Be- 
triebsparameter (Service Level, Verfügbarkeiten etc.), die Betriebs- 
prozesse und die IT-Sicherheit. 


Maßnahmenkatalog 

Der Maßnahmenkatalog bildet auf Basis der Aufnahme des Ist- 
Zustandes und der im Anforderungskatalog niedergelegten Anforde- 
rungen, die notwendigen Maßnahmen ab. 
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Entscheidungsvorschlag 

Der Entscheidungsvorschlag enthält einen Handlungsvorschlag im 
Sinne eines Sollkonzepts (einschließlich Wirtschaftlichkeitsbetrach- 
tung, Risikoabschätzung und Finanzierungskonzept). Es kann ggf. er- 
forderlich sein, Teile der Hauptuntersuchung vorwegzunehmen und in 
Form von groben Konzepten in die Entscheidungsfindung einzube- 
ziehen. 


Das weitere Vorgehen ist in Form eines fortgeschriebenen Projektauf- 
trags als Grundlage für die nachfolgenden Phasen bereits zu doku- 
mentieren und den Entscheidern des Projekts vorzulegen. 


3.2.2 Ergebnisse der Hauptuntersuchung 


Fachkonzept 

Im Fachkonzept werden die Prozesse, Rollen und Informationen so- 
wie deren Zusammenhang aus fachlicher und funktionaler Sicht dar- 
gestellt. 


Geschäftsmodell (bei IT-Projekten inkl. Betreibermodell) 

Im Geschäftsmodell werden die neuen Rollen und Prozesse sowie 
das Finanzierungsmodell betrachtet. 

In IT-Projekten werden in einem Betreibermodell ergänzend die Be- 
triebsobjekte beschrieben. Es beinhaltet auch Aussagen zu den zwi- 
schen den Rollen zu treffenden Vereinbarungen. 


Sicherheitskonzept 

Zielstellung der Sicherheitskonzeption ist die Analyse der Gefährdun- 
gen und Risiken, die bei Einführung der Prozesse bzw. dem Betrieb 
des IT-Systems entstehen sowie die Ableitung adäquater Sicher- 
heitsmaßnahmen. Das Vorgehen richtet sich bei IT-Projekten nach 
den IT-Sicherheitsgrundsätzen. 


Infrastrukturkonzept (bei IT-Projekten) 

Das Infrastrukturkonzept beschreibt die technischen, räumlichen und 
logischen Aspekte des IT-Systems. Es dient zur Festlegung der all- 
gemeinen Architektur und der Konfiguration der Komponenten des 
Systems sowie zur Darstellung der Schnittstellen zu anderen IT- 
Systemen. 


Migrationskonzept (bei IT-Projekten) 

Das Migrationskonzept beschreibt die technischen Aspekte bei der 
Überführung von Datenbeständen eines Altsystems in das geplante 
neue IT-System. Es beschreibt u.a. die für die Umsetzung der Da- 
tenmigration erforderlichen bzw. zu verwendenden Schnittstellen, Da- 
tenformate und Werkzeuge. 
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Einführungskonzept 

Das Einführungskonzept beschreibt die für die Einführung der Pro- 
zesse bzw. eines IT-Systems erforderlichen Aktivitäten und Ergebnis- 
se und der Verantwortlichkeiten. 


Schulungskonzept 

Das Schulungskonzept beschreibt die Schulungsinhalte sowie die or- 
ganisatorischen und sonstigen Rahmenbedingungen der Schulungen 
für alle betroffenen Mitarbeitenden einschließlich ihrer Rollen. 


Testkonzeption (bei IT-Projekten) 

Die Testkonzeption besteht aus einem Testkonzept und einer Test- 
spezifikation und ist Grundlage für die in der Realisierung durchzu- 
führenden Tests. In diesen Tests wird der spätere Betrieb des Sys- 
tems simuliert, um ggf. Schwächen/Fehler erkennen und beseitigen 
zu können. Der erfolgreiche Verlauf der Tests ist Grundlage für die 
Freigabe eines IT-Systems. 


Im Testkonzept wird das Vorgehen für das Prüfverfahren beschrie- 
ben. In diesem Dokument werden Rollen und Verantwortlichkeiten, 
Begriffsdefinitionen und Regelungen zur Testdurchführung festge- 
legt. Die Testspezifikation identifiziert und beschreibt die zu prüfen- 
den Komponenten mit entsprechenden Prüfkomplexen. Dabei werden 
die Eigenschaften und Funktionalitäten der zu prüfenden Anwendung 
zugrunde gelegt. In den jeweiligen Prüfkomplexen sind die Prüfkrite- 
rien festgelegt, die die Grundlage für das Prüfprotokoll bilden. 


Betriebskonzept (bei IT-Projekten) 

Im Betriebskonzept werden die zu betreibenden IT-Objekte, die Rol- 
len, Prozesse und Informationen sowie deren Zusammenhang aus 
betrieblicher Sicht in Form von betrieblichen Regelungen und de- 
taillierten Arbeitsanweisungen beschrieben. Es dient zur Sicherstel- 
lung des Betriebs eines IT-Systems. 


3.2.3 Ergebnisse der Realisierung 


Eingeführte Prozesse 
Im Rahmen der fachlichen Umsetzung werden die Projektergebnisse 
in die Aufbau- und Ablauforganisation überführt. 


Prozesshandbuch 

Das Prozesshandbuch beschreibt die neuen Geschäftsprozesse und 
ordnet Zuständigkeiten, Verantwortlichkeiten in Form von Rollen den 
Organisationseinheiten, Stellen und Personen zu. 
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Eingeführte IT-Maßnahme 

Im Rahmen der Realisierung wird das IT-System als eine Gesamtheit 
aus Hard- und Software-Komponenten, fachlicher und betrieblicher 
Ablauf- und Aufbauorganisation, Einbindung von Fremd-IT- 
Dienstleistungen (z. B. des zentralen IT-Dienstleisters, externer Drit- 
ter), etc. erstellt. 


Systemhandbuch 

Das Systemhandbuch dokumentiert den tatsächlich realisierten Sys- 
temzustand des IT-Systems und ordnet die Verantwortungen im Be- 
triebs- und Verfahrensumfeld des IT-Systems exakt zu, d.h. die iden- 
tifizierten betrieblichen und verfahrensbezogenen Rollen werden den 
Organisationseinheiten, Stellen und Personen zugewiesen. 
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